	ЗАТВЕРДЖУЮ

Заступник голови – керівник апарату облдержадміністрації  _________________В.М.Рукоманов  

  „_____” ____________ 2012 року

	


ЗВІТ З
 ОРГАНІЗАЦІЙНОЇ РОБОТИ

Державного архіву Миколаївської області

за червень 2012 року
	Зміст заходу
	Обґрунтування необхідності здійснення заходу
	Термін виконан-ня
	Відповідальні виконавці


	1
	2
	3
	4

	1. На особистий прийом до  керівництва держархіву громадяни не зверталися 
	Указ Президента України від 07.02.08 № 109/2008 «Про першочергові заходи щодо забезпечення реалізації та гарантування конституційного права на звернення до органів державної влади та органів місцевого самоврядування»


	протягом місяця


	Директор Левченко Л.Л., заступники директора Колесник Н.А., Пікуль Г.Б.

	2.  Взято участь у апаратних нарадах, що проводяться заступником голови  облдержадміністрації 


	Згідно з планом роботи 

облдержадміністрації на січень 2012 року


	кожного понеділка
	Директор Левченко Л.Л.

	3. Розглянуто 254 листи юридичних осіб та заяв громадян


	-«-


	-«-
	-«-

	4. Проведено чергове засідання колегії держархіву області
	-«-


	5 червня
	Директор Левченко Л.Л.,

члени колегії

	6. Проведено чергове засідання ЕПК держархіву області
	Згідно з планом роботи 

облдержадміністрації на січень 2012 року


	22 червня
	Заступник директора, голова ЕПК Пікуль Г.Б., секретар ЕПК Хозяшева Г.І.



	7. Продовжено роботу з підготовки путівника «Державний архів Миколаївської області»


	-«-


	протягом місяця
	Спеціалісти архіву

	Відділ організаційної, кадрової та режимно-секретної роботи 



	8. Упорядковано та систематизовано  періодичних видань бібліотечного фонду –         110 од.


	Згідно з планом роботи відділу на 2012 рік


	-«-
	Діловод 

Реброва О.П.

	9. Поповнено електронний реєстр новими друкованими виданнями –   40 од.


	-«-
	-«-
	-«-

	10. Оформлено книжкових виставок – 3 


	-«-
	-«-
	-«-

	11. Оновлено тематичні розділи бібліотечного фонду – 170 од.


	-«-
	-«-
	-«-

	12. Тривала технічна робота із зміни грифу обмеження доступу розсекречених документів фонду    Р-982


	-«-
	-«-
	Діловоди Реброва О.П., Климова Л.С.

	13. Організація та ведення діловодства в держархіві області, організація та ведення діловодства в держархіві за зверненнями громадян


	-«-


	Протягом місяця


	Архівіст І кат. Савельєва І.О.

	Сектор організаційно-аналітичної роботи



	14. Надання методичної допомоги архівним відділам райдержадміністрацій, міських рад, трудовим архівам з профільних відділу питань


	Згідно з планом роботи сектору

на 2012 рік
	Протягом місяця


	Завідувач сектору Федорович О.В.,

гол.спеціаліст Бондарєв О.В.

	15. Збір та узагальнення тижневих планів роботи відділів держархіву 
	 -«-


	-«-


	Завідувач сектору Федорович О.В.

	16. Збір та узагальнення тижневих звітів про роботу відділів держархіву
	-«-


	-«-


	-«-



	17. Підготовка матеріалів до чергової  колегії держархіву області та участь у засіданні колегії


	-«-


	5 червня
	-«-



	18. Організація роботи з контролю за виконанням наказів директора держархіву
	Згідно з планом роботи сектору

на 2011 рік
	-«-
	Головний спеціаліст сектору Бондарєв О.В.



	19. Забезпечення контролю та координації діяльності держархіву з питань звернень громадян 


	-«-
	Протягом місяця


	-«-



	Відділ формування НАФ та діловодства



	20. Здійснено аналіз із постатейним узгодженням номенклатур справ       16 (3695 ст.) установ – фондоутворювачів відповідно до архівного законодавства:

- ТОВ СП «НІБУЛОН» (682 ст.);
- Регіональне відділення Фонду державного майна України по Миколаївській області (379 ст.);

- Управління капітального будівництва облдержадміністрації (195 ст.);

- Миколаївський обласний центр зайнятості (459 ст.);

- відділ реєстрації цивільного стану реєстраційної служби Березнегуватського районного управління юстиції (104 ст.);

- відділ реєстрації цивільного стану реєстраційної служби Миколаївського районного управління юстиції (99 ст.);

- реєстраційна служба Миколаївського районного управління юстиції (52 ст.);

- Михайлівська сільська рада Казанківського району (111 ст.);

- Казанківська центральна районна лікарня (451 ст.);

- Лукашівська сільська рада Кривоозерського району (200 ст.);

- Миколаївський районний комітет профспілки працівників агропромислового комплексу (43 ст.);

- управління агропромислового розвитку Єланецької  РДА (171 ст.);

- Доманівська районна центральна районна лікарня (210 ст.);

- Відділ освіти Доманівської РДА (113 ст.);

- Служба у справах дітей Вознесенської міської ради (123 ст.);

- Управління виконавчої дирекції Фонду соціального страхування від нещасних випадків на виробництві та професійних захворювань України в Миколаївській області (303 ст.)


	Згідно з планом роботи відділу

на 2012 рік


	Протягом місяця
	Спеціалісти відділу

	21. Взято участь у проведенні тематичного короткотермінового семінару «Питання взаємодії місцевих дозвільних органів щодо видачі документів дозвільного характеру» за участю адміністраторів РДА/міськрад

	-«-


	21 червня
	Хозяшева Г.І.

	22. Проведено комплексне перевіряння Миколаївського обласного еколого-натуралістичного центру учнівської молоді


	-«-


	18 червня
	Спеціалісти в

відділу

	23. Проведено тематичне перевіряння Миколаївського обласного центру занятості


	-«-


	12 червня
	-«-



	24. Здійснено науково-технічне опрацювання документів:

- Центральний районний суд;

- Миколаївський технікум залізничного транспорту;

- Управління Головдержслужби України в Миколаївській області;

- Центральний районний центр занятості м. Миколаєва;

- Миколаївська обласна державна хлібна інспекція;

- Заводський районний суд

- документи, що перебувають на зберіганні у держархіві області.


	-«-


	протягом місяця
	Спеціалісти в

відділу

	25. Здійснено ремонт документів, що знаходяться на зберіганні в держархіві області


	-«-


	-«-
	-«-



	26. Підготовлено та передано на постійне зберігання документи:

- Миколаївський обласний онкологічний диспансер;

- Миколаївський обласний протитуберкульозний диспансер;

- Державна податкова адміністрація у Миколаївській області


	-«-
	-«-
	-«-

	27. Надано консультації та методичну допомогу працівникам діловодних служб та архівних підрозділів установ, організацій, підприємств: 15 – особисто; 3 – телефоном.


	-«-
	-«-
	-«-

	Відділ зберігання, обліку та  довідкового апарату



	28. Проводилась робота по систематизації алфавітних карток – 1000 карток


	Згідно з планом роботи відділу

на 2012 рік
	Протягом місяця
	Пров.спеціаліст Мустяца Н.О.

	29. Проведено перевіряння наявності фонду користування на документи на паперовій основі – 450 бюксів


	-«-
	-«-
	Начальник відділу 

Чернова С.П.

	30. Видано (прийнято) справ з архівосховищ – 2078 справу, в т.ч.:

до читальних залів – 793 справи;

робочих приміщень – 1285 справ


	-«-
	-«-
	Зберігачі 

фондів, палітурник


	31. Видано (прийнято) 559 описів

	-«-
	-«-
	-«-

	32. Видано (прийнято) мікрофотокопій до читальної зали – 14 бюксів

	-«-
	-«-
	-«-

	33. Проводилась робота з перевіряння наявності документів – 5162 справи


	-«-
	-«-
	-«-

	34. Проводилась робота з укладання опису рішень фонду № Р-4000 – 400 заголовків


	-«-
	-«-
	Провідний спеціаліст Нєваєва І.В.

	35. Здійснювалося ведення справ фондів – 100 справ


	-«-
	-«-
	-«-

	36. Тривало удосконалення описів дорадянського періоду – 201 заголовок
	-«-
	-«-
	Спеціалісти відділу

	Сектор фізичної збереженості документі



	37. Прийнято справ на державне зберігання – 311 справ
	Згідно з планом роботи сектору на 2012 рік
	Протягом місяця
	Завідувач сектору 

Савінова О.А.

	38. Прийнято справ на депоноване зберігання – 2180 справ
	
	
	

	39. Здійснювалося ведення карток обліку фізичного стану документів в електронному виді – 105 карток


	-«-
	-«-
	-«-

	40. Підготовлено описів до оцифровування з оформленням замовлень – 829 аркушів


	-«-
	-«-
	-«-

	41. Тривала робота зі створення цифрових копій та комп’ютерна обробка цифрових копій описів дорадянського періоду – 629/629 аркушів/кадрів


	-«-
	-«-
	-«-

	42. Оправлено описів – 92 описи
	-«-
	-«-
	Палітурник документів Гаращенко Л.С.

	43. Відремонтовано документів з паперовою основою – 88 аркушів


	-«-
	-«-
	-«-

	Відділ інформації та використання документів



	44. У читальних залах обслуговано  дослідників:

- осіб – 85;

- відвідувань - 232
	Згідно з планом роботи відділу на

2012 рік
	протягом місяця
	Головний спеціаліст Крикалова І.В., провідний спеціаліст 
Бугаєвська Ю.А.



	45. Виконано запитів:

- тематичних – 6
- іноземних – 2
- генеалогічних – 5
- біографічного - 3
- майнового характеру – 59
- соціально-правового характеру – 68

	-«-
	-«-
	Спеціалісти відділу

	46. Підготовлено 16 відповідей про відсутність документів в архіві з рекомендаціями про їх можливе місцезнаходження 


	-«-
	-«-
	-«-

	47. Прийнято 195 відвідувачів у столі довідок 
	-«-


	щовівтор-ка,

щочет-верга


	Провідний

спеціаліст

Яковлева А.В.

	48. Проведено виявлення документів, пов(язаних з українським визвольним рухом, політичними репресіями та голодоморами в Україні, серед розсекречених документів 


	Лист Держкомархіву України від 03.06.09 № 06-1087
	протягом місяця


	Головний   спеціаліст

Крикалова І.В.



	49. Укладання планів і звітів, інформацій для ДАСУ та ОДА


	-«-
	-«-
	Начальник відділу 

Мельник М.О.



	50. Підготовка документальної он-лайнової виставки «До 110-річчя з часу відкриття міської електричної станції у Миколаєва»


	-«-
	-«-
	-«-

	51. Підготовка публікації «Сторінки історії першої миколаївської електростанції»


	-«-
	-«-
	-«-

	52. Підготовка публікації «До 125-річчя відкриття Миколаївського яхт-клубу»
	-«-
	-«-
	Головний спеціаліст Серединський О.В.

	53. Підготовка радіопередачі «До 90-річчя від дня народження П.П.Глазового, поета-гумориста, уродженця с. Новоскелеватка Казанківського району»


	-«-
	-«-
	-«-

	54. Підготовка ініціативного інформування «До 120-річчя з часу заснування с. Доброжанівка Врадіївського району»


	-«-
	-«-
	Головний спеціаліст Нікольчук Н.П.

	55. Підготовка ініціативного інформування «до 250-річчя з часу заснування смт Криве Озеро»


	-«-
	-«-
	Головний спеціаліст Яковлева А.В.

	56. Підготовка фотодокументальної  стендової виставки «До 125-річчя від дня народження двічі Героя Радянського Союзу С.А.Ковпака»


	Наказ ДАСУ від 19.04.2012
	-«-
	Начальник відділу 

Мельник М.О.



	57. Підготовка документальної он-лайнової виставки «До 16-ї річниці Конституції України»


	Наказ ДАСУ від 05.06.2012 № 95
	-«-
	-«-

	58. Участь у короткотерміновому семінарі «Організація роботи із зверненнями громадян в місцевих органах виконавчої влади та основні вимоги виконання Закону України «Про доступ до публічної інформації»


	Позапланово
	19 червня
	-«-


Директор держархіву                                                                         Л.Л.Левченко                    

Федорович 76 65 65
